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A Semmelweis Egyetem
Il. sz. Gyermekgyogyaszati Klinikaja palyazatot hirdet

Adminisztrativ munkatars

munkakor betoltésére.

A jogviszony idétartama:

hatarozatlan idejli munkajogviszony, 3 honap prébaidé

Foglalkoztatas jellege:
teljes munkaidé
A munkavégzés helye:

Budapest, 1094, TGzolté utca 7-9.

A munkakorbe tartozé Iényeges feladatok:

Igazgatoi titkarsag mikodésében vald kozremikodés: adminisztrativ feladatok elvégzése,
kllsé partnerekkel és dolgozdkkal valé kapcsolattartas, levelezés bonyolitasa, Poszeidon
iktatorendszer hasznalata, kimend és bejové posta kezelése, iktatasa, tarolasa, elektronikus
archivalasa, jegyz6kdnyvvezeteés, irodai beszerzésekben valé kdézremiikddés, ad hoc jellegi
feladatok elvégzése.

Palyazati feltételek:

o Erettségi bizonyitvany
e Szamitégép felhasznaldi szintli ismerete
o Buntetlen el6élet és cselekvbkepesség

Elényt jelenté ismertek:

o Fels6foku végzettség
Hasonld terlleten szerzett szakmai tapasztalat

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

Szakmai 6néletrajz

Nyilatkozat a palyazé hozzajarulasarél, hogy a palyazatban szereplé adatokat a

jogszabalyokban és Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban felhatalmazott

személyek, testlletek megismerhessék

o Végzettséget és/vagy képzettséget, nyelvtudast igazol6 okiratok

e 90 napnal nem régebbi hatdsagi erkolcsi bizonyitvany a buntetlen eléélet és annak
igazolasara, hogy a palyazé nem all foglalkoztatastél valo eltiltas alatt

o A palyazati feltételeknek valé megfelelés igazolasahoz kilfélddn szerzett oklevél,

illetve bizonyitvany esetén szikség van annak honositasara, elismerésére vagy

egyeneértékisitésére. A kulfoldon szerzett bizonyitvany, oklevél elismerése,

honositasa, egyenértéklsitése esetén az eredeti okirat mellett a honositott,

elismert vagy egyenértékisitett okiratot is, vagy legalabb az elismerési, honositasi

vagy egyenértékisitési eljaras meginditasarol szolé igazolast a palyazati kiirasban

megjeldlt hataridében be kell nyujtani. Az elismert, honositott vagy

egyenértekisitett okiratot az eljaras meginditasanak hataridében vald igazolasa
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esetén legkésbbb a palyazatban megjeldlt benyujtasi hataridd lejartat koveté 60
napon belll kell benyuijtani.
e Tovabba minden olyan irat, amelyet a palyazé a palyazat szempontjabdl fontosnak
tart
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2021. december 15.
A palyazatok benyujtasanak médja:

Elektronikus uUton a palyazat.human@semmelweis-univ.hu hu e-mail cimen keresztil

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2021. december 30.
A munkaltatéval kapcsolatos egyéb Iényeges informacio:

Keérjik, a palyazatban tiintesse fel a hivatkozasi szamot.

Hivatkozasi szam: 118102/A0GY2/2021.

A munkaltaté fenntartja maganak a visszavonas, valamint a palyazati eljaras eredménytelenné
nyilvanitasanak jogat.

A munkaltatéval kapcsolatban tovabbi informaciét a http://www.semmelweis.hu honlapon
szerezhet.
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